Modelo FlexWork N.° 005

(N.°v.01 — 23/08/01)

Suporte as Mulheres no Acesso ao Trabalho a Partir de Casa

Assisténcia as PMEs na aquisicédo de trabalhadores flexiveis.

Este € um de uma série de ‘modelos’ concebidos para ilustrar modelos de trabalho
flexivel. E desenhado para ser utilizado por consultores como recurso de trabalho na
actividade de prestacdo de servicos as PMEs que investigam a possibilidade de
utilizagdo do trabalho flexivel, ou cujo desenvolvimento pode beneficiar pela
consideracao de utilizacdo do trabalho flexivel.

Preparado para o FlexWork por: Interaction Design Ltd., UK. http://www.i-d.co.uk
Mais materiais FlexWork disponiveis em http://www.flexwork.eu.com




Modelo FlexWork N.° 005 (N.° v.01 — 23/08/01)

Suporte as mulheres no acesso ao trabalho a partir de casa
Assisténcia as PMEs na aquisicdo de trabalhadores flexiveis.

1. Sumario

Este modelo presta informacéo relevante a PMEs que procuram explorar as oportunidade para o
trabalho flexivel para retencdo de colaboradores do sexo feminino que ndo podem trabalhar a
tempo inteiro ou nas instalagcdes da empresa, ou para permitir o emprego ocasional de mulheres
para enfrentar picos periédicos na procura.

2. Fundamentacédo e Audiéncia — Alvo

Muitas empresas perdem colaboradores do sexo feminino porque os compromissos familiares
impedem o trabalho a tempo inteiro, ou porgue as escolhas familiares ou pessoais ndo permitem
a manutencdo de um trabalho com horarios fixos ou em locais geograficamente muito distintos.
Podem desejar, por exemplo, estar livres no inicio do dia de trabalho para levar as criancas a
escola e / ou no fim do dia de trabalho para as ir buscar, ou podem sentir que as ocupacdes
familiares ndo permitem a sua dedicacdo a um dia de trabalho completo dentro dos horérios de
trabalho tradicionais.

De uma forma semelhante, muitas PMEs sentem dificuldades em contratar empregados. Porém,
podem situar-se huma regido onde os recursos disponiveis de trabalho incluem muitas mulheres
com boa formacdo e competéncias que ndo consideram obter um emprego a tempo inteiro.
Muitas mulheres podem considerar o trabalho flexivel em termos de tempo e/ou localizagdo
fisica. Podem trabalhar com horarios flexiveis para permitir um equilibrio entre o trabalho e a
vida pessoal e também podem considerar trabalhar a partir de casa como parte de um tal padréo
de trabalho.

Para além disso, as PMEs podem querer atrair empregados para cobrir aumentos temporéarios na
carga de trabalho, seja devido a um aumento temporario da procura (aumento dos contratos
ocasionais), seja porque se verifica uma reducdo no numero dos empregados disponiveis
(periodos de férias). O uso do trabalho flexivel pode beneficiar ambas as situacdes.

A audiéncia — alvo para este género de trabalho flexivel inclui assim as PMESs que:
- tém dificuldade em reter colaboradores do sexo feminino
- tém dificuldade em recrutar funcionarios a tempo inteiro na sua regido
- necessitam de lidar com periodos ocasionais de pico na procura
- procuram manter a capacidade de tém empregados ausentes por motivo de férias ou
doenca, etc.

Muitos dos beneficios do trabalho flexivel sdo aplicaveis neste caso e incluem:
- Reducdo do espaco de escritdrio e dos custos.
Aumento temporério da for¢a de trabalho sem compromissos de longo prazo.
Aumento da produtividade e redugéo de custos.
Melhor utilizacdo do pessoal e competéncias disponiveis.
Acesso a competéncias remotas.
Uso de trabalho subcontratado.
Melhorar a resposta a procura (uso de freelancers).

Os gestores de pequenos negdcios ndo podem dar-se ao luxo de perder pessoal cujas
competéncias foram desenvolvidas ou adaptadas ao longo do tempo para irem ao encontro das
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significativa para um negdcio deste tipo, e, da mesma forma, qualquer dificuldade em atrair
colaboradores adequados em tempo util.

Os consultores que estejam informados nos temas da flexibilidade neste tipo de trabalho flexivel
podem representar uma grande ajuda as PMEs no desenvolvimento de um plano e na
implementagdo do trabalho flexivel para explorar os beneficios potenciais e também reduzir os
riscos do negdcio.

O manual FlexWork inclui uma cobertura mais detalhada dos beneficios e aconselhamentos
mais profundos nos tépicos levantados neste modelo.

Exemplo: Partilha de trabalho elimina a falta de competéncias

Uma pequena empresa de design tinha dificuldade em atrair pessoas com
experiéncia para trabalharem como lideres de projecto. Muitas das pessoas ao
seu servigco que tinham tido formacéo no posto de trabalho eram mulheres que
tinham feito uma pausa nas carreiras para terem criancas. As desighers
experientes estavam relutantes em aceitar posicdes a tempo inteiro enquanto as
criancas eram pequenas, pelo que a empresa decidiu oferecer-lhes a
possibilidade de trabalharem numa base de “partilha do trabalho”. Duas ou mais
candidatas tinham que concorrer para um posto em simultaneo e partilhar o
horério entre elas. Tinham que estar preparadas para trabalhar em cooperacéo (a
disténcia) para preencher os requisitos da posicdo a tempo inteiro. Este
esquema foi bem sucedido em trazer de volta ao mercado de trabalho de uma
forma flexivel as designers femininas com experiéncia. A empresa assegurou
gue todos os beneficios relacionados com a funcéo fossem disponibilizados ao
pessoal neste tipo de trabalho mas numa base pro-rata.

Fonte: Manual do FlexWork. Disponivel em http://www.flexwork.eu.com

3. Descricao da Utilizacado FlexWork

O cenério de utilizacdo para este modelo é disponibilizado como um acaso genérico
incorporando as caracteristicas comumente encontradas em casos reais. As oportunidades e as
solucdes propostas aplicam-se a um grande conjunto de empresas que podem estar em qualquer
regido e em qualquer sector de actividade.

3.1 Definicdes e Ambito

Dentro deste cenario de utilizacdo, certos termos e ideias sdo usados para descrever as
oportunidades para o trabalho flexivel na oferta de acesso ao mercado de trabalho por mulheres
a trabalhar em casa. Estas sdo associadas com praticas e acordos com ambitos e opcles
diferentes, e a prestacdo de aconselhamento as PMEs deve considerar como relacionar as
oportunidades as caracteristicas criticas de cada empresa em particular. Nem tudo pode ser
expresso como linhas de orientacdo, pelo que um consultor deverd desenvolver um
entendimento pessoal do trabalho flexivel e ter isto em conta no desenvolvimento das ac¢des de
consultoria incluindo as perspectivas de neg6cio mais alargadas.

O que é o trabalho flexivel a partir de casa?

O trabalho flexivel a partir de casa, como a expressao sugere, significa a conducédo de tarefas a
partir de casa, e isso envolve a necessidade de flexibilidade num conjunto de areas. As
actividades de trabalho tém que ser integradas e balanceadas com as actividades caseiras. O
espaco de trabalho deve ser organizado dentro de casa de uma forma aceitavel. A interaccdo

Ambvn A AmmmvamadAa Alma AammnA A maa Aribran FiimaiAanmLAviana Adaiia ~mav AvaanmimAadAdA mavaA vammAanmAlAe XA




necessidades da empresa, mas também tem que responder as necessidades do trabalhador em
regime flexivel. A seguranca do equipamento e da informacdo deve seguir os requisitos da
empresa, mas ndo deve onerar o trabalhador. As relagdes legais e contratuais devem responder
aos requisitos de ambas as partes para flexibilidade, seguranca e estatutos legais.

Tipo de Trabalho

O tipo de trabalho que pode ser efectuado a partir de casa inclui tudo o que seja compativel com
o0 trabalho num ambiente caseiro, e geralmente envolve trabalho executado com um
computador. Isto sugere que se esta geralmente restringido a trabalho que possa ser efectuado
numa configuracdo standard de um PC tipica de uma utilizacdo caseira (por ex.° dimensao
standard do écran) e assim ndo interferir demasiado com o ambiente. No entanto, a utilizagdo de
monitores de maiores dimensdes ou em ndmero superior a um pode ser considerado se houver
espaco disponivel.

Temporizagdo e Organizagdo do Trabalho

O arranjo genérico do tempo de trabalho pode ser extremamente flexivel e deve existir um
equilibrio entre os objectivos do empregado e os da empresa. O trabalhadores em casa podem
ealizar contribuicGes significativas de produtividade se Ihe for permitido encaixar o trabalho a
realizar nos tempos disponiveis do dia e do final da tarde. Porém, algumas tarefas requerem
periodos especificos para a realizacdo, especialmente se a interaccdo com a empresa e com 0S
restantes trabalhadores requerer dependéncias ou precedéncias.

E assim possivel que trabalhar a partir de casa possa ir desde emprego a tempo inteiro a
emprego a tempo parcial no nivel mais baixo, e isto representa uma decisdo critica para a PME e
para o trabalhador. O preenchimento de requisitos de trabalho pode necessitar da cobertura da
procura por multiplos trabalhadores cujas actividades terdo que ser coordenadas pela empresa, e
que podem ter que colaborar entre si durante o horario de trabalho. Torna-se assim necessario
planear as actividades dos trabalhadores remotos para responder as necessidades de
coordenacdo, e em muitos casos € mais simples assegurar que as tarefas atribuidas aos
trabalhadores em casa sejam suficientemente discretas (detalhadas) de forma a que possam ser
realizadas individualmente e ao ritmo individual apropriado. Qualquer que seja a abordagem
adoptada pode dar-se o caso que a gestdo das tarefas e a coordenacgdo do trabalho tenham que
mudar a énfase de monitorizacdo do ‘tempo no local de trabalho’ para a avaliagcdo de metas,
objectivos, orgamentos, processos e resultados mensuraveis.

Condicbes contratuais

As empresas que exploram este tipo de trabalho flexivel para reter pessoal que seria de outra
forma perdido para terceiros, podem tentar fazé-lo com um contrato de trabalho sem termo.
Porém, dado que as condi¢des de trabalho se alteraram, tém que considerar como expressar a
nova relacdo de trabalho. Na &rea para utilizadores registados do sitio Web do FlexWork,
(http://www.flexwork.eu.com) existem contratos de trabalho tipo que mostram como diferentes
empresas atingiram uma extensao satisfatoria aos contratos de trabalho sem termo existentes.

Uma empresa pode também contratar trabalho através de uma agéncia de emprego ou emitir um
contrato de trabalho a termo certo. As regulamentacfes que afectam tais decisdes variam de
regido para regido, e se acontecer que um trabalhador execute mais do que o nimero de horas
especificadas de trabalho por ano, ou por mais do que um periodo especifico, seja elegivel para
obter todos os direitos aplicaveis a um funcionario com contrato permanente. A legislacao local
de emprego deve se assim considerada com os devidos cuidados.

Outra opcéo possivel é a de empregar alguém em regime ‘freelance’ que pode operar como
profissional liberal ou empresario em nome individual. Esta opcdo aplica-se normalmente a
especialistas tais como programadores ou designers e outras profissbes que funcionam
normalmente desta forma. Qualquer que seja o modelo escolhido, 0 manual do FlexWork presta
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adoptado se insere na consultoria de desenvolvimento da empresa que tem uma perspectiva
mais vasta.

3.2 Beneficios e Riscos para os Trabalhadores em Casa

O trabalho a partir de casa em regime flexivel oferece muitos beneficios e também alguns riscos
potenciais que sao listados de seguida.

Beneficios

1. Equilibrio entre Familia e Trabalho

Um grande nimero de pessoas acham que o trabalho flexivel permite-lhes usufruir o melhor da
vida familiar e da vida profissional. Alcancar as prioridades da familia requer flexibilidade para
trabalhar segundo um calendario preferido e é benéfico para as pessoas com criangas de tenra
idade ou com dependentes idosos

2. Retencéo / Acesso a Oportunidades de Trabalho

O risco da perda de emprego pode ser causado pela relocalizagdo da empresa ou por
compromissos familiares. Também pode ser uma questdo de estilo de vida, pelo que a
oportunidade de trabalho actual pode ja ndo ser adequada. Em tais casos, o trabalho flexivel
pode ser uma resposta. Para alguém que esteja desempregado, e cujos compromissos familiares
ou estilo de vida vao contra um padrdo fixo de trabalho, o trabalho flexivel pode ser o caminho
de acesso ao mercado de trabalho.

3. Reducéo dos Tempos de Deslocacéo

Algumas pessoas ja ndo conseguem arranjar tempo suficiente durante o dia para realizarem
convenientemente as suas tarefas diarias, pelo que acham que podem evitar perder o tempo
gasto na deslocacdo para o trabalho e assim serem mais produtivas. O trabalho a partir de casa
pode significar terem mais tempo livre para realizarem trabalho, mesmo a tempo parcial, a um
nivel que pode ser financeiramente atraente.

4. lgualdade de Oportunidades

As mulheres enfrentam a desigualdade de oportunidades devido a um bom ndmero de razdes.
Muitas vezes, o seu papel na familia reduz a sua disponibilidade percebida, e isso pode ser
ultrapassado pelo trabalho flexivel.

5. Desenvolvimento Profissional

Para um bom nGmero de mulheres existe tradicionalmente um periodo gasto fora do mercado de
trabalho, especialmente quando as criangas sdo pequenas. Isto pode levar a desactualizacdo de
conhecimentos e em dificuldades no retorno ao trabalho. O trabalho flexivel pode permitir uma
maior continuidade (mesmo que seja apenas efectuado periodicamente) e desta forma é possivel
manter o desenvolvimento de conhecimentos e competéncias relevantes.

Riscos

1. O trabalho em isolamento ndo é adequado para todas as pessoas e pode ser desmotivador. O
trabalhadores neste regime necessitam de encontrar formas de assegurar contacto social com
outros em empregos semelhantes.

2. Os trabalhadores em casa podem sentir-se olhados como fornecedores de ‘trabalho barato’.
O custo reduzido do trabalho flexivel inclui por vezes poupancas devido a menores niveis
salariais que podem ser justificados até certo ponto pelas poupancas do trabalhador (por
exemplo nas deslocacdes). Porém, deve ter-se cuidado para assegurar que ndo se entra em
situacOes de exploracdo

Os consultores devem assegurar que as PMESs estdo cientes de todos os beneficios e riscos e que
os considerem detalhadamente com os empregados para que os beneficios sejam maximizados e
0s riscos minimizados. Manter um espirito aberto e assegurar-se de que todos estdo satisfeitos
com estes acordos irdo evitar ressentimentos e o risco de se perderem trabalhadores em regime
flexivel.



3.3 Equilibrio entre Trabalho e Vida Pessoal

Uma forma de atingir um bom equilibrio entre o trabalho e a vida pessoal é o ‘trabalho flexivel’,
mas este equilibrio ndo é necessariamente facil de atingir. Mesmo trabalhando a partir de casa, 0
cuidado com as criangas pode ser requerido e implicar o apoio da empresa empregadora. H4 um
namero de questdes que devem ser salvaguardadas para alcancar um bom equilibrio quando se
esta no regime de trabalho flexivel.

Familia e Tomar Conta das Criangas

Por vezes a familia ndo leva tdo a sério 0s compromissos laborais dos trabalhadores flexiveis
como deveria. Isto pode resultar em pressdao para tomar atencdo aos assuntos familiares e
desleixar o tempo de trabalho. Os trabalhadores flexiveis devem ser encorajados a ter conversas
francas acerca do trabalho flexivel no seio familiar para que haja um entendimento completo
guanto a importancia de respeitar as horas de trabalho. Isto deve ser uma parte explicita da
preparac¢do para o trabalho flexivel.

As pessoas que trabalham em casa tém tanta necessidade de apoio as criangas como as pessoas
que estdo no escritorio da empresa. Esta questdo deve ser avaliada na preparacdo do trabalho
flexivel e as empresas devem procurar isen¢es fiscais para o efeito. Nalguns paises (por ex.° no
Reino Unido), existem cupdes para apoio as criancas em servicos oficiais e constituem uma boa
forma de providenciar apoio deste género (veja www.ibh.og.uk/balance para ligagcdes a opcdes
de apoio as criancas no Reino Unido). Estas op¢bes incluem infantarios de dia, amas que
aceitam criangas nas suas casas por periodos especificos, clubes de férias e de ocupacao de
tempos livres. As empresas podem apoiar pela obtencdo de listas de infantarios, amas e outras
fontes.

Maximizacao da Flexibilidade

As empresas podem maximizar a flexibilidade dos trabalhadores pela consideracdo das
diferentes formas pelas quais se pode obté-la. Isto inclui trabalho a tempo parcial , partilha de
trabalho para permitir a manutencdo de uma forma de ‘sempre em funcionamento’ por mais do
gue um trabalhador, trabalho termo certo sem fung¢des durante as férias escolares e liberdade
para decidir quando o trabalho é realizado (apenas indicado para trabalho ndo dependente de
prazos criticos). As empresas devem incluir estas possibilidades como parte da preparagéo para
o trabalho flexivel.

Reducéo do Isolamento

Uma barreira importante ao trabalho em casa é o facto de se estar isolado. Se uma pessoa
pudesse ficar em casa e ndo trabalhar, isto ndo seria tdo relevante. Porém, se se pretende eficécia
no trabalho, entdo é desejavel que haja algum contacto com o0s colegas de trabalho. As
tecnologias da comunicacdo permitem aos trabalhadores remotos manterem contacto sob varias
formas, e o trabalhador remoto pode assim sentir-se como parte da equipa. Além de ser incluido
em todos os circuitos de correio electrénico e manter contacto por esta via com os colegas, 0s
trabalhadores remotos devem ser encorajados a visitar o escritério com regularidade,
especialmente quando ocorrem eventos sociais (por ex.° celebragdes, reunides, apresentacoes
corporativas, etc.). E feita uma abordagem completa deste topico no manual do FlexWork , e os
consultores devem estar preparados para lidar com este tema no apoio as PMEs que estdo a
implementar o trabalho flexivel.

3.4 Gestao dos Trabalhadores em Casa

A gestdo do trabalho flexivel tem duas faces — responsabilidade tradicional da gestdo dos
trabalhadores pela empresa, e um maior grau de autogestéo pelo trabalhador remoto.



A gestéo do trabalhador remoto

A gestdo tradicional ndo € decalcavel directamente para um cenario de trabalho flexivel. Os
gestores ndo conseguem observar tdo de perto os trabalhadores, pelo que tém que desenvolver
confianca com base em objectivos acordados e métricas estabelecidas para a medicdo da
performance. Os gestores também necessitam de educar-se a si proprios acerca do trabalho
flexivel, e podem ter que aumentar o seu préprio uso das TIC para manter um contacto real com
os trabalhadores em regime flexivel.

O trabalho flexivel pode sentir resisténcia por parte de gestores que sintam que ndo conseguem
monitorar a produtividade. Na realidade querem dizer mesmo isso, e assim tém que ajustar-se a
monitorar resultados. Os gestores também podem sentir que é mais dificil motivar os
trabalhadores remotos ou assegurar o controlo da informagdo. Tém também que lidar com a
maior independéncia dos trabalhadores remotos (organizam o seu proprio tempo), mas também
com a maior dependéncia dos trabalhadores remotos relativamente aos colegas que lhe podem
dar apoio para a realizacdo das tarefas. O trabalho flexivel resulta melhor onde a estruturagdo
hierarquica da organizacao é baixa, as regras burocraticas sdo minima, as descri¢oes do posto de
trabalho sdo flexiveis e os trabalhadores sdo encorajados a trabalhar em funcdo de metas a
atingir que sdo negociadas com 0 supervisor e/ou com o0s restantes colegas de trabalho. Todas
estas questfes tém que ser abordadas no processo de planeamento para que Se crie um novo e
mais flexivel estilo de gestéo.

Auto — Gestéo

Contrastando com as ideias de liberdade e flexibilidade, o trabalho flexivel também traz um
aumento de responsabilidade pelo facto do trabalhador ter que se gerir a si proprio. Os
trabalhadores tém que ser mais autbnomos e assumir maior responsabilidade pelo seu trabalho.
Isto significa que as empresas devem seleccionar as pessoas mais apropriadas para este estilo de
trabalho, e podem ter que prestar-lhes formacao.

Os trabalhadores flexiveis devem reconhecer o novo estilo de gestdo e estarem preparados para
planear e gerir 0s seus préprios processos de trabalho. Isto requer uma abordagem aos tempos
de realizacdo das tarefas, a ordenacdo das tarefas, as ferramentas apropriadas (TIC) e como usa-
las, assegurar 0s inputs de terceiros e testar se 0S outputs respondem aos requisitos dos
recipientes do trabalho.

Os consultores devem assegurar que estes temas sdo abordados em qualquer actividade de
planeamento, e que a preparacdo dos gestores e dos trabalhadores é incluida antes da
implementacdo, e seguidamente proceder ao teste apds a implementacdo. O suporte continuo
para ajustamentos ao novo estilo de trabalho flexivel pode ser requerido.

3.5 Questdes Financeiras, Fiscais e Legais

A realizacdo de contratos foi vista anteriormente e é abordada em detalhe no sitio Web do
FlexWork através de exemplos de contratos acessiveis a membros registados. Um conjunto
adicional de consideragdes a volta deste topico incluem beneficios e aspectos fiscais.

Na maior parte dos paises as autoridades oficiais suportam o trabalho flexivel assegurando
beneficios fiscais para as pessoas que trabalham em casa (beneficios para determinados tipos de
despesas, abonos de familia, etc.). Uma boa fonte para obtencdo de mais informacdo podem ser
as reparticBes de financas ou alguma organizacéo regional/nacional de teletrabalho.

Beneficios adicionais podem ser dados pelos empregadores para a utilizacdo da casa como
escritorio e isto pode tornar o trabalho flexivel ainda mais atraente.



O consumo acrescido de recursos é normalmente coberto por um subsidio (consumo de energia,
aquecimento central) e 0s custos de telecomunicacdes sdo melhor controlados por ambas as
partes se a empresa mandar instalar um linha extra, da qual suportara os custos.

No que diz respeito aos aspectos legais, os trabalhadores neste regime devem estar cobertos por
uma apdlice para proteccdo contra perdas elevadas devido a propria natureza do trabalho e
apolices contra acidentes de trabalho. Os trabalhadores ndo devem ser controlados de formas
ndo admissiveis pelas regulamentacdes normais que protegem a privacidade, e ndo devem
trabalhar além das horas de trabalho definidas por legislagéo.

3.6 Saude e Seguranca

As empresas continuam responséveis pela salde e seguranca dos trabalhadores em casa se
estiverem ocupados na realizacéo de tarefas. Isto quer dizer que sdo responsaveis pela avaliagdo
dos riscos no posto de trabalho em escritorios em casa, e devem aconselhar o uso das melhores
préticas relativas ao uso de terminais de computador. Devem ser tomados em linha de conta o0s
riscos para a familia pela existéncia de equipamentos e consumiveis, colocagdo de mobiliario,
cablagens, proteccdo contra incéndios e outras medidas de seguranga contra acessos nao
autorizados. Os detalhes relativos a avaliagdo dos riscos de saude e de seguranga (por ex.°
frequéncia, notificacdes dadas, quem deve conduzi-las, etc.) devem ser incluidos no contrato de
trabalho flexivel.

Normalmente, a empresa é responsavel pelos trabalhadores enquanto estes utilizam o trabalho
em casa, pelo que é necessario assegurar que o escritorio residencial estd conforme as normas
exigidas e deve ser feita a cobertura por apdlices de seguros apropriados. Os empregadores
devem explicitar o mbito da sua responsabilidade e podem decidir que ndo sdo responsaveis
por acidentes que envolvam terceiros ou membros familiares. Neste caso deve ser o trabalhador
em casa a celebrar as devidas apolices. As seguradoras disponibilizam apdlices as empresas que
cobrem os trabalhadores em casa mas tém que estar contempladas algumas condigdes como por
exemplo, a definicdo clara da area de trabalho dentro da qual o empregador assume a
responsabilidade (o escritério em casa).

3.7 Assegurando a Seguranca

O trabalho flexivel realizado em casa envolve a consideracdo de mecanismos de seguranga para
a empresa e para 0 empregado. A seguranga corporativa é uma barreira de monta ao trabalho
flexivel e por isso as questbes de seguranca do equipamento e dos dados devem ter uma
prioridade elevada. A tudo isto deve ser adicionada a questdo da confidencialidade. As empresas
podem escolher ndo deixar sair determinada informacdo dos escritorios, pelo que neste caso ha
grandes implicac6es no tipo de trabalho que pode ser realizado em casa.

Os incidentes mais problematicos para o trabalhador em casa sdo fogo e roubo. Enquanto que o
fogo pode ser um tema incluido no planeamento da &rea da casa com as fungfes de escritorio, 0
roubo pode exigir um aumento das medidas de seguranga em casa e 0S custos respectivos sao
normalmente assumidos pelo empregador. Os consultores devem assegurar-se de que estes
temas sao incluidos no planeamento do trabalho flexivel.

3.8 Formacéao e Desenvolvimento Pessoal

Os empregados localizados longe dos escritérios da empresa podem perder oportunidades para
promogdo e formagdo. Assegurar visitas regulares & empresa pelos trabalhadores flexiveis,
acrescido de boa comunicagdo entre os empregados via telefone e correio electronico podem
minimizar os medos e riscos de tal vir a acontecer. A formacao e o desenvolvimento de carreira



podem fazer parte do contrato de trabalho e requer que a empresa inclua os trabalhadores
remotos no plano de formacao.

3.9 Tecnologia para o Trabalho em Casa

Os trabalhadores flexiveis que operam a partir de casa podem ser apoiados por tecnologias
facilmente acessiveis a pequenas empresas com um investimento minimo. O equipamento
existente pode ser transferido para permitir que um trabalhador passe a trabalhar em casa, e 0s
requisitos adicionais sdo minimos. Pode-se conseguir muito com um PC, um modem e uma
linha telefénica, mas pode existir a necessidade de tecnologias especificas ou requisitos
aplicacionais definidos pelas tarefas ou pela coordenacéo do trabalho. Os consultores devem ter
atencdo para que a consideracdo cuidadosa das tarefas envolvidas exponha todos os requisitos
aplicacionais e de equipamento como parte da preparagdo para o trabalho flexivel.

PC - deve ser usado um PC standard e consistente com as politicas de Tl da empresa. As
aplicacBes providenciadas devem ser consistentes com 0 uso normal no escritério da empresa.
Um modem deve ser adicionado para acesso ao correio electrénico e a Internet.

Correio electronico — € um recurso critico para os trabalhadores remotos, e deve ser dada
formacao no seu uso e comprovar a competéncia na utilizacao antes de iniciar o trabalho a partir
de casa.

Transferéncia de ficheiros — é uma necessidade para os trabalhadores em casa e pode ser
realizada atraves da anexagdo dos ficheiros a mensagens de correio electrénico ou através de um
espaco partilhado em disco num servidor.

Espago partilhado em disco — se os trabalhadores sdo parte de uma equipa que normalmente
partilha informacdo, entdo pode ser adequado disponibilizar um espago de trabalho em disco
para partilha de ficheiros. Isto pode ser conseguido pela utilizagdo de uma aplicacdo para ligar o
trabalhador remoto a rede local (acesso aplicacional remoto), ou pela disponibilizacdo de um
espaco partilhado em disco acessivel pela Internet (sitio Web protegido por senhas de acesso).

Audio—conferéncias — os trabalhadores que fazem parte de uma equipa distribuida podem usar
esta tecnologia para as reunifes da equipa. Esta tecnologia pode ser disponibilizada pela
empresa (com equipamento apropriado) ou através de uma agéncia especializada com custos
adicionais.

A gama de tecnologias para o trabalho flexivel é abordada em maior detalne no manual do
FlexWork e nos briefings tecnolégicos do FlexWork disponiveis no sitio Web
http://www.flexwork.eu.com.

Além da seleccdo de tecnologias adequadas, um nimero de temas relacionados tém que ser
abordados:

1. Prestacdo de Manutencédo e Suporte Técnico

As empresas devem assegurar-se que 0s seus acordos de suporte técnico cobrem os
trabalhadores em casa, seja pela extensdo dos contratos existentes, ou pela introducéo
de alguma solucdo especifica para os trabalhadores em casa (por ex.° contratando este
Servico a outras empresas).

2. Responsabilidade Civil

O equipamento deve estar coberto pelas apolices de seguro dos empregadores ou pela
celebragdo de uma nova apdlice. Uma politica de empréstimo do equipamento ao
trabalhador em casa pode ser montada como uma opc¢éo de baixo custo.



4. Questdes Estruturais e Processuais

O principal impacto na estrutura organizacional é mais provavel que seja uma maior exigéncia
de estruturas pouco hierarquizadas de gestdo que pode ser muito desafiadora para muitos
gestores e directores habituados as hierarquias tradicionais. Os aspectos de auto — gestdo do
trabalho flexivel requerem uma abordagem de gestdo mais orientada a equipa e aos resultados.

No tocante aos processos de negdcio, o tema principal tem a ver com o0s aspectos de trabalho
gue sdo criticos no tempo. Para maior flexibilidade, as tarefas seleccionadas para o trabalho
remoto ndo devem ser de rapida resolucdo obrigatoria, a ndo ser que os trabalhadores remotos
concordem em prazos de entrega fixos. Da mesma forma que ha impacto nos processos de
gestdo, irdo existir impactos nos processos de formacao e de suporte que tém que ser adaptados
para responder as necessidades dos trabalhadores flexiveis.

5. Conselhos para a Implementacao

A prestacdo de servicos de consultoria as PMEs que consideram a exploragdo de oportunidades
de trabalho flexivel deve iniciar-se pela apresentacdo de alguma informacao geral nos aspectos
relevantes do trabalho flexivel. O manual, casos e briefings, constituem uma base alargada para
a seleccdo de material relevante. A empresa deve ser assistida na definicdo dos objectivos
(aquilo que pensam ser capazes de alcancar) e o caminho de implementacdo mais provavel.
Deve assim desenvolver-se um documento de base, ainda que com arestas por limar,
descrevendo como o trabalho flexivel pode ser Gtil a empresa e deve incluir uma analise do tipo
de trabalho, dos colaboradores a envolver ou a recrutar, como devem ser equipados e suportados
e onde serdo incluidos na estrutura e politicas de gestéo.

Este plano preliminar deve ser um primeiro contacto com a realidade do trabalho flexivel, e se a
empresa continuar confiante, entdo o consultor deve ajuda-los no detalhe dos temas relevantes
identificados neste modelo, e ainda outros temas especiais que surjam durante o processo de
planeamento.

Uma consideracdo passo-a-passo destas questfes deve ser levada a cabo para assegurar uma
abordagem clara e individualizada. A seguir, o plano detalhado deve ser reconsiderado na sua
totalidade para verificar as dependéncias entre 0s elementos que o constituem. Se ha
colaboradores a serem envolvidos, a revisdo do plano é uma boa altura para que sejam de facto
envolvidos de modo a que as suas preocupagdes sejam devidamente resolvidas.

Algumas empresas podem beneficiar de uma experiéncia-piloto, onde um ou mais trabalhadores
experimentam o trabalho flexivel a partir de casa. As experiéncias devem ser documentadas e
partilhadas para permitir considerar a evolucdo do trabalho flexivel de uma forma que sirva
efectivamente os interesses da empresa.

As empresas de maior dimensdo podem beneficiar da abordagem de ‘Introducdo Faseada’
disponivel no sitio Web do FlexWork, conjuntamente com as listas de auxilio nos aspectos
especificos do planeamento. Para ambos os tipos de empresa, o Plano de Implementacdo do
Trabalho Flexivel (PITF) pode ser adoptado (ver a seccdo 4 do manual) para assegurar a
cobertura de todos os aspectos relevantes no estadio de planeamento (produz um documento
estruturado como base para o planeamento). No manual é também incluida uma anéalise de
custo-beneficio e é suportada por ferramentas no sitio Web.



6. Casos Relacionados

O sitio Web www.flexwork.eu.com contém um conjunto alargado de casos, notas técnicas e
documentos informativos. Um grande nimero destes é relevante para os temas neste modelo.
Itens de interesse especifico incluem:

Casos regionais:

Nor.pdf — Criag&o de trabalho e empresas — teletrabalhadores, telecentros e PMEs.

DTI.pdf — Poupanca em transportes, tempo e energia: Trabalhar em casa alguns dias da semana
Scot.pdf — Oportunidades para trabalho e para empresas; trabalho com conhecimento e centros
de atendimento telefonico

Longford.pdf — Entrar nas TICs; formacao e promocédo do teletrabalho regional

Fincoop.pdf — Economia Suburbana Sustentada — Cooperativa utilizando o teletrabalho

Casos tecnoldgicos:

C16 — Multimedia para PMEs (groupware)

C24 - Ferramentas para publicagdo distribuida (groupware)
C26 - Producéo distribuida de software

7. Fontes de Informacéao Relacionadas

Em www.flexwork.eu.com existem ligagfes para um grande numero de recursos online, muitos
dos quais sdo relevantes para este modelo. As principais fontes de informagdo com interesse
incluem:

www.flexwork.eu.com - recursos gerais de trabalho flexivel
www.gilgordon.com - recursos gerais de trabalho flexivel
www.eto.0rg.uk - recursos gerais de trabalho flexivel
www.flexibility.co.uk - recursos gerais de trabalho flexivel
www.telecommute.org - recursos gerais de trabalho flexivel
www.tca.org.uk - associagdo de telecentros

www.regen.net - parcerias de regeneracao regionais




